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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir a preparação do Open Day, na NMS. 

O procedimento tem como objetivo específico a organização do Open Day da NMS. 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se à preparação da presença do Open Day, na NMS. 

3. Enquadramento  

O Open Day da NMS é um procedimento da responsabilidade da área de Comunicação Institucional, apoiada com a 

Organização de eventos 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida são apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrição detalhada das ações a desenvolver em relação à 

preparação da presença do Open Day. 
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DACIM DRFPDRFP - Gestão de Salas

Início

Define a data

Envia convite aos 
investigadores e 
alunos da NMS 

para participação 
na organização

2

Envia convite aos 
alunos de ensino 

secundário

3

Pede orçamentos

4

Envia pedido de 
cabimento

5

Paga despesa 
autorizada

Fim

1

Autoriza despesa

Elabora programa

Convida oradores

Pede patrocínio

Realiza briefing c/ 
investigadores + 
alunos da NMS

Reserva os espaços

Confirma 
disponibilidade de 

espaços

Prepara todo o 
material e logística 

necessária à 
realização do Open 

Day

Prepara e envia 
certificados de 

participação aos 
alunos da AE

Envia questionários 
de satisfação a 

todos participantes 
no evento
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Define a data 

A DACIM define juntamente com a Diração a data do Open Day. 
Programa a ser elaborado em conjunto com a Direção e a AE 

DACIM  

2 

Envia convite aos investigadores e alunos da NMS 

Envia convite para os investigadores e alunos para participarem, 
através da AEFCM 

DACIM  

3 

Envia convite aos alunos do ensino secundário 

Envia convite à BD de alunos do ensino secundário recolhida na 
Futurália e Inspiring Future (visitas às escolas) 

DACIM  

4 

Pede orçamentos 

Pede orçamentos para catering e outras necessidades, com a 
autorização do Diretor. 

DACIM  

5 
Envia pedido de cabimento 

Envia o pedido de cabimento para contratação de catering ao DRFP. 
DRFP  

 


